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.. bezlglich

.. beziehungsweise

Eurocheque

Elektronische Datenverarbeitung

Internes Kontrollsystem

Allgemeine Kassen- und Verlagsvorschrift fir den
Magistrat der Stadt Wien

und dergleichen

.. Zum Beispiel

Ist ein EDV-basierendes Bibliotheksmanagementsystem.
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Erledigung des Prufungsberichtes

Der Stadtrechnungshof Wien unterzog die Magistratsabteilung 13, Bichereien Wien
einer Prufung. Der diesbezigliche Bericht des Stadtrechnungshofes Wien wurde am
15. Marz 2019 verdéffentlicht und im Rahmen der Sitzung des Stadtrechnungshofaus-
schusses vom 22. Marz 2019, Ausschusszahl 22/19 mit Beschluss zur Kenntnis ge-

nommen.

Kurzfassung des Prufungsberichtes

Der Stadtrechnungshof Wien prifte das Kassenmanagement in den Blichereien Wien
der Magistratsabteilung 13 hinsichtlich OrdnungsmaéafRigkeit und Vollstandigkeit sowie
das Funktionieren des dazugehdrigen eingerichteten internen Kontrollsystems.

In drei ausgewahlten Zweigstellen der Bichereien Wien wurden unvermutete Kassen-
prufungen durchgefuihrt, wobei insbesondere die ordnungsgemalle Fihrung der Kas-
senaufzeichnungen, die Ubereinstimmung des Kassen-Soll-Bestandes mit dem Ist-
Bestand sowie die Einhaltung der Sicherheitsvorkehrungen Uberprift und auch Uber-

wiegend festgestellt wurde.

Positiv war anzumerken, dass die Magistratsabteilung 13, Bichereien Wien, fur ihre
Mitarbeitenden ein eigens entwickeltes Schulungsprogramm mit abschlieRender Wis-
sensabfrage im Weg der Intranet-Plattform angeboten hatte, um die Qualitat im Kas-
senmanagement zu verbessern und eine ordnungsgemale Kassengebarung sicherzu-

stellen. Diese Inhalte waren den Mitarbeitenden kinftig verpflichtend vorzugeben.

Verbesserungspotenziale wurden im Bereich der Kassensicherung und des internen

Kontrollsystems festgestellt.

Die vermehrte Inanspruchnahme der in den Zweigstellen eingesetzten Automaten zeig-
ten Mdoglichkeiten fir den weiteren Ausbau der bargeld- und berthrungslosen Bezah-

lung auf.
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Bericht der Magistratsabteilung 13 zum Stand der Umsetzung der Empfehlungen

Im Rahmen der AuRerung der gepriiften Stelle wurde folgender Umsetzungsstand in

Bezug auf die ergangenen 22 Empfehlungen bekannt gegeben:

Stand der Umsetzung der Anzahl Anteil in %
Empfehlungen

Umgesetzt 19 86,4

In Umsetzung 3 13,6
Geplant - -

[ Nicht geplant
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Umsetzungsstand im Einzelnen

Begrindung bzw. Erlauterung der Mal3nahmenbekanntgabe seitens der geprtften Stel-
le unter Zuordnung zu den im oben genannten Bericht des Stadtrechnungshofes Wien
erfolgten Empfehlungen, der jeweiligen Stellungnahme zu diesen Empfehlungen seitens

der gepriften Stelle und allfalliger GegendulRerung des Stadtrechnungshofes Wien:

Empfehlung Nr. 1
Die Inhalte der Intranet-Plattform waren, betreffend der Bestimmungen, der im Kassen-
bereich eingesetzten Mitarbeitenden der Biichereien Wien, fir verbindlich zu erklaren.

Stellungnahme der gepriften Stelle:

Jene Inhalte der Intranet-Plattform, an die sich die Mitarbeitenden
bindend halten missen, wurden ihnen in diversen internen Infor-
mationsveranstaltungen bereits mindlich erlautert und fur verbind-
lich erklart. Als Ergédnzung dazu erklarten die Blchereien Wien die
betreffenden Handlungsanweisungen nun auch schriftlich fir ver-

bindlich und wurde diese nachweislich zur Kenntnis gebracht.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.
Empfehlung Nr. 2
Die formelle Zustimmung der Magistratsabteilung 6 zu der aktuell im Einsatz befindli-

chen Software BIBLIOTHECAplus wére einzuholen.

Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Wie im gegenstandlichen Bericht unter Punkt 5. festgehalten, liegt
die schriftliche Zustimmung der Magistratsabteilung 6 fir die im
Einsatz befindliche Software BIBLIOTHECAplus grundsatzlich vor.
Diese wurde im Jahr 2006 fir Bibliotheca 2000 eingeholt. Die

Software erfuhr seither die erforderlichen Updates (der Name
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wurde ab Version 4.0 auf BIBLIOTHECAplus aktualisiert), an den
grundlegenden Funktionen traten dadurch keine wesentlichen An-
derungen ein. Um der Empfehlung des Stadtrechnungshofes Wien
nachzukommen, wird die Magistratsabteilung 13, Bulchereien
Wien mit der Magistratsabteilung 6 in Verbindung treten und den
Eigentimerwechsel vom April 2011 bekannt geben bzw. die vor-

handene Genehmigung aktualisieren lassen.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.

Der Eigentumerwechsel wurde der Magistratsabteilung 6 bekannt gegeben, die aktuali-
sierte Genehmigung der Magistratsabteilung 6 zu der im Einsatz befindlichen Software
BIBLIOTHECAplus liegt bereits vor.

Empfehlung Nr. 3
Die Bezahl- und Selbstverbuchungsautomaten in den Zweigstellen der Bulchereien
Wien waren ziugig um die Funktion der bargeldlosen und berihrungslosen Bezahlung

ZU erweitern.

Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Da die Einfihrung von bargeldloser und bertuhrungsloser Bezah-
lung den Bichereien Wien als kundinnen- bzw. kundenorientierter
Betrieb ein groRes Anliegen ist, war das Projekt "EC-Bezahl-
funktion bei Selbstverbuchungsgeraten” schon in der Jahrespla-
nung 2018 enthalten. Seit tber einem Jahr wird daher bereits kon-
tinuierlich an der Planung, Umsetzung und dem Einsatz von EC-
Terminals gearbeitet. Die Vorbereitungsarbeiten erwiesen sich als
sehr komplex, ressourcen-, zeit- und abstimmungsintensiv. Mit
den Selbstverbuchungsautomaten kompatible EC-Terminals mus-
sen dazu beschafft, in die Automaten eingebaut und die erforderli-

chen Schnittstellen entsprechend eingerichtet werden. Neben
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zahlreichen magistratsinternen und externen Abklarungsgespra-
chen sowie umfangreichen Vorarbeiten (z.B. Umbau der Modem-
schranke aufgrund erhéhter Bandbreitennutzung) muss bei der
Realisierung darUber hinaus auch auf die budgetaren Méglichkei-
ten Bedacht genommen werden. Die Buchereien Wien werden
diese Bestrebungen selbstverstandlich auch in Zukunft weiter ver-

folgen.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.

Wie bereits angekindigt werden die Blchereien Wien nach Mal3gabe der budgetéren

Maoglichkeiten die Selbstverbuchungsgerate sukzessive mit EC-Terminals ausgestattet.

Aktuell (mit Stand Oktober 2019) sind diese Gerate bereits in acht Zweigstellen im Ein-

satz.

Empfehlung Nr. 4

An allen Zweigstellenstandorten wéare die Unterstiitzung der Kundinnen bzw. Kunden an

den Automaten gleichmafiig anzubieten.

Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Die Bichereien Wien beschaftigen sich laufend damit, Mitarbei-
tenden in ihrer taglichen Arbeit mit Kundinnen bzw. Kunden zu un-
terstitzen. So wurden gemeinsam im Jahr 2015 einheitliche Leitli-
nien fur den Thekenbetrieb sowie im Jahr 2016 verbindliche Ser-
vicestandards erarbeitet. Die Blichereien Wien werden diese Linie
weiterverfolgen und auch in Zukunft entsprechend den Entwick-

lungen Handlungsanleitungen ausarbeiten.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.
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Zusatzlich zu den bestehenden Leitlinien wird aktuell ein Strategiepapier erarbeitet, in
dem ebenfalls auf diese Thematik eingegangen wird.

Empfehlung Nr. 5
Angesichts der verstarkten Automatennutzung ware der Personaleinsatz des Kassen-
personals zu evaluieren und gegebenenfalls eine Neugewichtung ihrer Gesamtaufga-

ben zu Uberlegen.

Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Bibliothekarinnen bzw. Bibliothekare werden nicht ausschlief3lich
als Kassenpersonal eingesetzt, vielmehr stellt die Kassentatigkeit
lediglich einen geringen Teil der Aufgaben einer Bibliothekarin
bzw. eines Bibliothekars dar. Des Weiteren bedeutet die Einfuh-
rung von Bezahl- und Selbstverbuchungsgeréaten anfanglich einen
personellen Mehraufwand, da eine intensivere Hilfestellung der
Leserinnen bzw. Leser erforderlich ist und ebenso das Entleeren
und Beflllen der Kassen in den Automaten entsprechend Zeit in

Anspruch nimmt.

Dariiber hinaus befassen sich die Blchereien Wien kontinuierlich
mit der Weiterentwicklung und dem Ausbau der Angebote fur die
Kundinnen bzw. Kunden. Beispielhaft kann hier eine erhebliche
Steigerung der Veranstaltungen, verstarkte Kooperation mit Verei-
nen, Schulen und Kindergarten im Bereich Lesefdrderung, die Er-
weiterung der Offnungszeiten oder auch die Ubersiedlung von
Zweigstellen in groRere und kundinnen- bzw. kundenorientiertere
somit aber auch personalintensivere Bichereilokale genannt wer-
den. Daher wurde der Einsatz des Personals bereits in der Ver-

gangenheit laufend modifiziert.

Die Einfuhrung von Kassen- und Selbstverbuchungsautomaten

waren in diesem Zusammenhang eine wichtige und notwendige
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MalRnahme, um den steigenden Arbeitsaufwand mit dem vorhan-
denen Personal bewaltigen zu kdnnen. Selbstverstandlich wird der

Personaleinsatz auch in Zukunft anlassbezogen evaluiert werden.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.

Empfehlung Nr. 6

An die Magistratsabteilung 01 wére mit der Problematik der langen Stillstandszeiten von
Automaten heranzutreten. Gegebenenfalls ware gemeinsam mit dieser eine Lésung im
Sinn der Serviceorientierung fur Kundinnen bzw. Kunden der Bichereien Wien zu fin-

den, welche das Stérungspotenzial der 24h-Rickgabeautomaten minimiert.

Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Die Buchereien Wien werden dazu an die Magistratsabteilung 01
herantreten und versuchen, eine gemeinsame Ldsung im Sinn der

Serviceorientierung fur Kundinnen bzw. Kunden zu finden.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.

Die Kontaktaufnahme mit der Magistratsabteilung 01 erfolgte bereits, diese konnte Feh-
ler der Netzverbindung als Ursache der Ausfélle ausschlie3en. Zur Losung der Proble-
matik werden nun laufend automatisierte Uberpriifungen der Datenbank durchgefiihrt.
Dadurch sollten kinftig ganztagige Ausfalle der Automaten nach Wartungsarbeiten der

Magistratsabteilung 01 grundsatzlich verhindert werden.

Empfehlung Nr. 7
Mit der Aufstellung weiterer Automaten ware zu evaluieren, ob und inwieweit zusatzli-

cher Personalbedarf in der damit beauftragten Abteilung anfallen kdnnte.
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Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Die Buchereien Wien werden die Entwicklungen beobachten und
bei Aufstellung weiterer Automaten den Personalbedarf in den

entsprechenden Abteilungen evaluieren.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriften Stelle:

Die Empfehlung befindet sich in Umsetzung.

Seit dem Zeitpunkt der Prifung wurden keine weiteren Automaten aufgestellt.
Empfehlung Nr. 8

Die Dokumentation der Gesamtentleerungen der Automaten ware wie im Handbuch
"Kassafiihrung mit den Selbstverbuchungsgeraten mit Bezahlfunktion" vorgesehen,

ausnahmslos einzuhalten.

Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Die Bilichereien Wien wiesen die Mitarbeitenden bereits schriftlich

darauf hin, auf eine vollstdndige Dokumentation zu achten.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.

Empfehlung Nr. 9

Die It. KVM verbindliche Unterschriftenliste ware ordnungsgemal zu fuhren.

Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Die Buchereien Wien werden in Zukunft noch genauer darauf ach-
ten, dass die It. KVM verbindliche Unterschriftenliste ordnungsge-
malf gefuhrt wird. Die Mitarbeitenden wurden bereits schriftlich da-

rauf hingewiesen.
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MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.
Empfehlung Nr. 10
Kunftig ware die Funktion des Kassierens in die Aufgaben der Stellenbeschreibung auf-

zunehmen.

Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde bereits umgesetzt. Die Funktion des Kas-
sierens wurde in die Aufgaben der Stellenbeschreibung aufge-

nommen.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.
Empfehlung Nr. 11
Die verpflichtende Meldung des Wechsels in der Téatigkeit als Kassierin bzw. Kassier

ware als Bestimmung in den Verwaltungsstandard der Blchereien Wien aufzunehmen.

Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde bereits umgesetzt. Die verpflichtende Mel-
dung des Wechsels in der Tatigkeit als Kassierin bzw. als Kassier
wurde als Bestimmung in die Verwaltungsstandards der Bicherei-
en Wien aufgenommen und den Mitarbeitenden schriftlich zur

Kenntnis gebracht.

MalRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.

Empfehlung Nr. 12
Die Bibliothekarinnen bzw. Bibliothekare mit Kassiertatigkeit sollten das Schulungspro-

gramm ("buchwiki") kunftig verpflichtend absolvieren.
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Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Wie im Zuge der Priufung angemerkt, war bzw. ist das Schulungs-
programm ("buchwiki") fir die Kassen bereits fir alle Kassierinnen
bzw. Kassiere und Ersatzkassierinnen bzw. Ersatzkassiere ver-
pflichtend zu absolvieren. Ein entsprechender, schriftlicher Hin-
weis an die betroffenen Mitarbeitenden erging im Mai 2018. Die
Blchereien Wien werteten aktuell die Daten entsprechend aus
und forderten die wenigen noch fehlenden Mitarbeitenden auf, das
Schulungsprogramm ("buchwiki") ehestméglich nachzuholen.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.

Wie bereits angekiindigt wurden die wenigen noch fehlenden Mitarbeitenden aufgefor-
dert, das Schulungsprogramm ehestmdglich nachzuholen, was zwischenzeitig auch
erfolgte. Kunftig wird darauf geachtet, dass alle Bibliothekarinnen bzw. Bibliothekare,
die mit Kassiertatigkeit befasst werden, diese Schulung absolvieren.

Empfehlung Nr. 13
Klnftig ware auf eine ordnungsgemafe Dokumentation der Kassenibergaben zu ach-

ten.

Stellungnahme der gepriften Stelle:

Die Bichereien Wien werden in Zukunft noch genauer auf eine
ordnungsgemalflie Dokumentation der Kassenibergaben achten.
Die Mitarbeitenden wurden bereits schriftlich darauf hingewiesen.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.
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Empfehlung Nr. 14
Gegebenenfalls waren in Zusammenarbeit mit der Magistratsabteilung 6, insbesondere
betreffend der Prifungszyklen, KVM-konforme und zugleich praktikable Losungen hin-

sichtlich der Prufungsfrequenzen It. KVM zu finden.

Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Die Buchereien Wien werden der Empfehlung, eine der KVM ent-
sprechende und gleichzeitig praktikable Losung bzgl. Prifungs-
zyklen und Prufungsfrequenzen zu finden, nachkommen und dazu
mit der Magistratsabteilung 6 die erforderlichen Abstimmungsge-

sprache fuhren.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung befindet sich in Umsetzung.

Die Buchereien Wien sind diesbeziiglich einerseits mit der Magistratsabteilung 6 in Kon-
takt, andererseits wird auch an einer internen Ablaufoptimierung gearbeitet, um den

Vorgaben zu entsprechen.

Empfehlung Nr. 15
Bei Uberprifungen der Zweigstellen ware die Checkliste fir das IKS im Kassenwesen
der Magistratsdirektion - Geschaftsbereich Personal und Revision, Gruppe Interne Re-

vision durchzugehen und zu fertigen.

Stellungnahme der gepriften Stelle:

Wie im gegenstéandlichen Bericht ausgefuhrt, wird die entspre-
chende Checkliste fir das IKS bei den Uberpriifungen der Zweig-
stellen bereits seit Mitte des Jahres 2016, konkret seit Mai, ver-
wendet. Die Buchereien Wien werden diese Checkliste selbstver-

standlich auch bei kiinftigen Uberprifungen einsetzen.
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MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.

Empfehlung Nr. 16

Das in den Zweigstellen tatige Personal ware bei Schulungen speziell erneut auf die

zeitnahe Behebung mangelhafter Schlisseltresore hinzuweisen.

Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Die Blichereien Wien wiesen das Personal bereits erneut auf die

zeitnahe Behebung mangelhafter Schlisseltresore hin.

Allgemein darf hiezu angemerkt werden, dass bis auf drei Stand-
orte alle Zweigstellen seit dem Jahr 2016 Uber einen Safe (fur das
vorhandene Bargeld, Fahrscheine u.dgl.) verfiigen, der mit einem
Nummerncode gesichert ist, daflr ist kein Schlissel mehr erfor-
derlich. Die noch vorhandenen Schlusseltresore, in denen friher
die Kassenschlussel verwahrt wurden, verloren dadurch nahezu -
bis auf jene in den bereits erwdhnten drei Standorten - ihren ur-
sprunglichen Verwendungszweck. In den dbrigen Zweigstellen
werden in den noch vorhandenen Schlisseltresoren aktuell ledig-
lich Mobelschlissel, Zimmerschlissel u.dgl. aufbewahrt. Einige
Zweigstellen verwenden diese Schlisseltresore auch gar nicht
mehr. Auch die im gegenstandlichen Bericht angefuhrte, geprufte
Zweigstelle verfugt bereits Gber einen Safe, der mit Nummerncode
gesichert ist. Im vorgefundenen, bedauerlicherweise nicht zuver-
lassig funktionierenden Schlisseltresor wurde dort lediglich der
(M6bel-)Schlissel des Kastens, in dem dieser mit Code gesicherte
Safe untergebracht ist, verwahrt. Nach Ansicht der Magistratsab-

teilung 13 bestand daher zu keiner Zeit ein Sicherheitsrisiko.
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MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.

Empfehlung Nr. 17

Verbindliche Regelungen fir die Anderungen der Codes waren bei den Schliisseltreso-
ren fur Anlassfalle, wie beispielsweise bei (ersatzweisem) Personalwechsel, aber auch
fur regelmaRige Anderungen der Codes, zu schaffen und in den Verwaltungsstandard

der Bluchereien Wien aufzunehmen.

Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Die Buchereien Wien wiesen die Mitarbeitenden bereits schriftlich
darauf hin, bei Anlassféllen, wie z.B. bei (ersatzweisem) Perso-
nalwechsel, mindestens aber einmal jahrlich, den Code zu andern.

Dieser Hinweis wurde in die Verwaltungsstandards aufgenommen.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.

Empfehlung Nr. 18
Die Anderungen der Codes an den Mobeltresoren wéaren bei (ersatzweisem) Personal-
wechsel, wie ohnehin im Verwaltungsstandard der Buchereien Wien vorgesehen, tat-

sachlich durchzufihren.

Stellungnahme der gepriften Stelle:

Die Buichereien Wien wiesen die Mitarbeitenden bereits schriftlich
darauf hin, wie in den Verwaltungsstandards vorgesehen, in An-
lassfallen, wie z.B. bei (ersatzweisem) Personalwechsel, den

Code zu andern.
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MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.
Empfehlung Nr. 19
Eine Bestimmung fiir die Anderung der Codes nach festzulegenden Zeitraumen an den

Mobeltresoren wére in den Verwaltungsstandard der Blichereien Wien aufzunehmen.

Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Erganzend zu Empfehlung Nr. 18 konkretisierten die Buchereien
Wien die Verwaltungsstandards insofern, als nun auch vorge-
schrieben ist, den Code mindestens einmal jahrlich zu andern. Die

Mitarbeitenden wurden darauf ebenfalls schriftlich hingewiesen.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.

Empfehlung Nr. 20

Wertdrucksorten waren, wie in der KVM vorgesehen, ordnungsgemalf aufzubewahren.

Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Die Buchereien Wien wiesen die Mitarbeitenden bereits schriftlich
darauf hin, Wertdrucksorten, wie in der KVM vorgesehen, ord-

nungsgemal aufzubewahren.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.

Empfehlung Nr. 21
Probealarme waren durchzufihren, um die Mitarbeitenden fir den Anlassfall zu schulen

und den Bestimmungen der KVM gerecht zu werden.
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Stellungnahme der gepriiften Stelle:

Die Buchereien Wien werden der Empfehlung des Stadtrech-
nungshofes Wien nachkommen und die erforderlichen Probealar-

me durchfthren.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung befindet sich in Umsetzung.

Die Buchereien Wien arbeiten bereits an den internen Vorgaben fir einen standardisier-
ten Ablauf und werden dieses Thema auch mit der Magistratsabteilung 6 besprechen.

Empfehlung Nr. 22

Defekte Alarmvorrichtungen wéaren zeitnah zu reparieren.

Stellungnahme der gepriiften Stelle:

In Zukunft werden die Blchereien Wien verstarkt darauf achten,
defekte Alarmanlagen zeitnah wieder instand zu setzen. Die Re-
paratur der im gegenstandlichen Bericht angesprochenen Alarm-
anlage wurde bereits wahrend der Prufung in Auftrag gegeben

und erfolgte zwischenzeitig.

MaRnahmenbekanntgabe der gepriiften Stelle:

Die Empfehlung wurde umgesetzt.

Fur den Stadtrechnungshofdirektor:
Mag. Manfred Jordan
Wien, im November 2019



